KLAX

Klax ist Eltern und Familien seit Uber 25 Jahren ein zuverlassiger Partner auf dem Bildungsmarkt - von der Krippe bis
zur Erwachsenenbildung. Unser padagogisches Konzept des selbstorganisierten Lernens und die Methode ,Lernen mit
Zielen"™ sind erprobt, zukunftsorientiert und international anerkannt. Neben der Qualitat der Ausbildung und Betreuung
liegen uns zufriedene Mitarbeiter am Herzen.

Die Klax Gruppe sucht ab sofort einen

Personalsachbearbeiter (m/w)

Ihre Aufgaben:

e Sie Uberwachen und bearbeiten alle anfallenden, eingehenden Tatigkeiten und
Vorgange im Bereich Personalverwaltung

e Sie erstellen Arbeits-, Honorar- und Werkvertrage, Anderungsvertrdge, Abmahnungen,
Kindigungen sowie Arbeitszeugnisse

e Sie verantworten die Pflege von Mitarbeiterstammdaten und der Personalakten

e Sie liefern die Zuarbeit zu arbeitsrechtlichen Vorgangen

e Sie bereiten alle relevanten Daten fir die Lohn- und Gehaltsabrechnung vor

e Sie erstellen Personalstatistiken

Ihre Qualifikationen:

e Erfolgreich abgeschlossenes (Fach)Hochschulstudium mit dem Schwerpunkt
Personalwesen, alternativ erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung

e Einschlagige Berufserfahrungen im Bereich der Personalverwaltung

e Sehr gutes Deutsch und Englisch in Wort und Schrift

e Sicherer Umgang mit den gangigen MS-Office Programmen

e Schnelle Auffassungsgabe sowie eine sehr gute Kommunikationsfahigkeit

¢ Ein hohes MaB an Eigeninitiative, Leistungsbereitschaft und Belastbarkeit

¢ Hohes Engagement und ein sehr gutes Zeitmanagement

Unser Angebot:

e Eine sorgfaltige Einarbeitung und Unterstitzung bei Ihren weiteren Schritten in der
Klax-Unternehmensgruppe

e Einen unbefristeten Arbeitsvertrag und neben 30 Tagen Urlaub im Jahr zusatzlich bis zu
9 Haushaltstage

e Gezielte Mitarbeiterférderung durch umfassende fachliche WeiterbildungsmaBnahmen

e Kostenbeteiligung bei der Teilnahme an Sprach- und Sportkursen

e Zuschisse zu Kinderbetreuungskosten und zu vermdgenswirksamen Leistungen

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns Uber Ihre aussagekraftige Bewerbung
mit Angabe des friihesten Eintrittstermins sowie Ihrer Gehaltsvorstellung per E-Mail an jobs@klax-
online.de. Weitere Informationen erhalten Sie unter www.klax-online.de oder per E-Mail.

Klax Gruppe Telefon: (030) 477 96-0
ArkonastraBe 45-49 E-Mail:  jobs@klax-online.de
13189 Berlin Internet: www.klax-online.de




